En amont, Visite pour les agents de la CDC et les agents municipaux en lien avec le projet :
Dans le but de concrétiser le projet auprés des agents associés au projet (Finances Marchés, public, etc..),

une visite du lieu peut étre organisée par le Service Demandeur
A partir de I'arrét de la date d'inauguration, la Responsable de communication est le Chef de projet

FIXER UNE DATE

Le service demandeur I

fixe une date avec son 'agenda du Psdt :le : I Directi

VP Directi t service demandeur Assistante vers la Direction
56 IIEE i) G 625 soumet la date a

partenaires I'asste. du Psdt

incontournables (agence
de I'eau,Caf, etc...)

<+ 2EAa 4 Présentée au CODIR

service Com® L REUNION PREPARATOIRE

Services Tk

Le service Demandeur Com

Services

Le service Demandeur congoit le carton
prévient ses partenaires d'invitation
(exemples : caf, agence de NPO les logos
I'eau,...) partenaires

réserve :
- le barnum
- la sono

Le service Demandeur
fournit les logos et la liste - Plaque
d'invités au service Com®, financeurs :

exemple : architecte, conception+

entreprises, financeurs. traduction ,

commande

pour information au service Demandeur/ a validation a la Direction/ Prsdt

Prépare son animation : Ruban : Vérification
une expo, un accueil longueur
personnalisé, une
intervention musicale...

Validation déroulé
avec la Direction

3 semaines ) :
avant Le service Demandeur Services Tk

P it iqué d Comm® :
ournit le communique ae relecture et 3

presse validé par sa validation de la
Direction au service Com*® Direction

- Apres validation de la

Nettoyage
Direction

des abords
- met en forme

Envoi a la Préfecture si
financement par I'Etat
Préparation stock
pour buffet

1 semaine
avant : point _‘\ll Le service Demandeur Services TK
d’étape

- b

fait un point
Invités, Déroulé

ala Sous-
préfecture/Préf
ecture




o Apporte la sono, le
- \’/erlfle'la micro, les flammes
préparation - Réglage sono

Buffet : apport des
boissons et des
verres + bac vide
pour verres sales +
kit buffet voir fiche
technik

- Accueille
personnalités +
presse (remise du
communiqué)

- @relnne b Dresse le buffet sauf
déroulé : coupe du si jours/heures non
ruban/ discours travaillés, auquel cas
le buffet est dressé
par l'ass. du Président

- Photos du
déroulé

B | Le service Demandeur | < LE i ERC e,
Service I commence a remplir les
verres
buffet
| Le service Demandeur | >
— Ouverture buffet :
Le service Demandeur . " .
Fin de cérémonie nettoyage
et rangement buffet

centraliser les affaires pour
un transport ultérieur par

Le service Com°® les STK

J
)

Apreés la

cérémonie

Evaluation X

<+—
- classe les photos

H

- ramene les affaires
- redispatche le

. matériel
a besoin des photos, - lave le matériel
articles de presse, cartons (verres)
e . .
d'invitation pour Photos disponibles sous
compléter son dossier/ Transversal/ Ressources

subventions/partenariats internes/Phototheque




